UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Uniwersytet Jagiellonski zatrudni pracownika administracyjnego w Dziale Nauczania

Wymagane kwalifikacje:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowani absolwenci kierunkéw: administracja,
prawo);

2. Bardzo dobra znajomo$¢ srodowiska Windows oraz pakietu MS Office;

3. Dobra znajomosci jezyka angielskiego;

Wymagane cechy:

Samodzielnos¢ oraz bardzo dobra organizacja czasu pracy;

Doktadnos$¢ oraz uczciwos¢ w wykonywaniu obowigzkoéw;

Wysoko rozwinigte zdolnosci komunikacyjne i wysoka kultura osobista;
Umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem;

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

AR

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;
2. Zyciorys;
3. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

Dodatkowe wymagania:

1. Umiejetno$¢ interpretowania przepisow prawa;

2. Zdolno$¢ analitycznego myslenia i kreatywnego rozwigzywania problemow;

3. Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Regulaminu Studiow
Podyplomowych, Regulaminu studiéw doktoranckich na UJ.

Z.akres obowiazkow:

Prowadzenie spraw toku studiéw podyplomowych i doktoranckich. Obstuga programu USOS.
Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie studidéw podyplomowych i doktoranckich.

Warunkiem przyjecia do pracy jest pozostawanie w ramach stosunku pracy wylacznie w
Uniwersytecie Jagiellonskim. Osoby zainteresowane proszone s3 0 ztozenie dokumentow w
terminie do 10 kwietnia 2013 r. w Dziale Spraw Osobowych UJ, Krakow, ul. Straszewskiego 27
(pokdj nr 122, w godz. 8.30 - 15.00). Na zgloszeniu nalezy dopisa¢: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,
Dz. U. Nr 133, poz. 883, z pozniejszymi zmianami).

Uniwersytet Jagiellonski zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
oraz prawo do powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie
wybranego kandydata. Ztozone dokumenty bedzie mozna odebra¢ w terminie od 15 maja 2013 do
29 maja 2013 r. Po tym terminie dokumenty ulegng komisyjnemu zniszczeniu.



